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Voraussetzungen: Grundkenntnisse in Windows
Kursdauer: 2 Tage

Zielgruppe: Einsteiger/innen in MS Excel
Kursart: Onlinekurs

Kursinhalt:

Darstellung und Bedienung von Excel

Grundfunktionen von Excel

Text: erstellen, speichern, drucken, korrigieren und schlieflen.
Wiederherstellen und suchen von Texten Uber Favoriten.

Tabelle: makieren, verandern, kopieren und bewegen. Eingabe,
I6schen, korrigieren und Autoausfillen von Daten. Formatieren von
Schrift, Zahlen, Muster, Rahmen und Ausrichtung.Veranderung von
Zeilenhdhe und Spaltenbreite. Festlegung eigener Symbole.
Tabellenanalyse der Formelansicht und Spurensuche mit der
Detektivfunktion.

Drucken: Bestimmung des Druckbildes und ausdrucken.
Formeln: Erstellung, Eingabe und Definition von Formeln.
Sicherung: Arbeitsblatt- und Zellenssicherung.

Beziige: Namensbeziige, Gemischte Bezige

Veranderung des Gliederungsaufbaues

Absolute und relative Zellbeziige

Datenanalyse: Zielwertsuche und Szenariomanager
Kommentar: einflgen, andern und lI6schen von Kommentaren

Zeit/Datum: Berechnungen mit Zeit und Datum

Diese Script ist urheberrechtlich geschiitzt. Gebrauch und Vervielfaltigung nur mit Zustimmung von ARICADO UG



